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Malzeme Talebinin Olusturulmasi ve Onay
ilgili akademik veya idari personel, enstitii icindeki gorevleri

dogrultusunda birim yéneticisinin onayiyla "Taginir istek Belgesi"

diizenleyerek ihtiyag duydugu dayanikl tasinir malzemeyi talep eder.

Stok Durumunun Kontrolii ve Degerlendirme
kontrol edilerek istenen malzemenin mevcut olup olmadigi tespit

Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi tarafindan ambar/depo stoklar
edilir ve talep Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.
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TKYS Uzerinden Zimmet Kaydinin Olusturulmasi
Talebin ve harcama yetkilisi onayinin ardindan, Taginir Kayit ve
Yonetim Sistemi (TKYS) tizerinden malzeme ilgili personelin sahsi
siciline veya ortak kullanim alanina zimmetlenir.
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Barkodlama ve Taginir Teslim Belgesinin Diizenlenmesi
Demirbas niteligindeki malzemenin tizerindeki demirbas numarasi ve
barkodlama islemleri tamamlanir. Sistemden iki nisha halinde "Tasinir
Teslim Belgesi (Zimmet Fisi)" gikarilr.

Malzemenin Fiziksel Teslimi ve imzalanmasi

Malzeme, diizenlenen fis esliginde ilgili kisiye fiziki olarak teslim edilir.
Zimmet figinin bir nishasi teslim alan personele verilir, diger 1slak
imzali nusha ise kurumda saklanir.

Arsivleme ve Sorumluluk Takibi

imzali zimmet fisi, tasinir dosyasinda standart dosya planina uygun
olarak arsivlenir. Malzemenin kullanim 6mri boyunca idari ve hukuki
sorumlulugu ilgili personele devredilmis olur.

J




